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Die Sache mit den Keys oder
die Wundertute Tastatur, 1. Tell

ein handlich-zweiteiliger Newsletter

My das, der 12.Buchstabe des
griechischen Alphabets (M, m).

das, Physik: My, Symbol fir das Myon
My das Vorsatzzeichen fir Mikro

Sie brauchen das spanische Fragezeichen?

Sie wollen das My richtig darstellen?

Tipps und Tricks fir Tastaturbelegungen fiir ISO Latin Windows aber sicher j |

Ausblick in den zweiten Teil, wir hoffen Sie behandlichen auch den 2. Teil des Workshops
Sie arbeiten viel am Computer und immer mit der Maus?
Sie mdchten fir die Gelenke etwas tun? Die Hand dankt!

Tipps fiir die gangigsten Tastenkombinationen der Office-Programme.



Die Tastatur, eine Wundertute der anderen Art

Unter der Tastatur sind viele Zeichen. Meist brauchen wir sie nicht- oder mindestens nicht viel. Wir
maochten in diesem Newsletter einmal die Tastatur genauer betrachten und ,hinter die Tastaturen sehen’.
Vielleicht sind diese Mdéglichkeiten doch pldtzlich brauchbar.

Argerten Sie sich vielleicht auch schon, das Copyright @ ist nicht vorhanden oder das PlusMinus-
Zeichen &? Sie wollen Cent ¢ richtig darstellen oder sogar den Yen ¥? oder mochten zur

Dokumentation ein Formatierungszeichen TI darstellen.

Wir stellen Ihnen hier die gangigsten Tastaturbelegungen vor. Sie gelten fir Windows und sind das ISO
LATIN Set 1. Die meisten Tastaturen haben diese Md&glichkeiten im Hintergrund, jedoch muss man/frau
auf diese Ebene zuerst gelangen, keine Bange, es geht schnell und unkompliziert. Eine Gelegenheit, |hr
Keyboard naher kennen zu lernen.

(Fdr die Macianer.innen sind im Anhang auch die Tastaturkombinationen ISO Set 1) ©
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Die Keyboards 1, separate Variante

Fast jede Tastatur hat diese Zahlenkombinationsmoéglichkeiten im Hintergrund. Die Keyboards mit separatem Tower und
Bildschirm sowie die Keyboards der LapTops oder Notebooks unterscheiden sich in der Eigenart.

‘Normales‘ Keyboard mit Tower:

innart Home Pgun

Diese Keyboards haben, nebst Buchstaben,
den oberen Zahlen und den F1-F12 meist noch
die numerische Seite. Sie dient vor allem den
Rechenfunktionen.

Bei den folgenden Beispielen der moglichen
,Untergrundszeichen’ raten wir lhnen, mit der
numerischen Seite zu arbeiten.

Ev. ist es nbtig, auf die Numerik (num) zu schalten.
Einmal auf die entsprechende Taste drlicken

Auf zur Wundertiite
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Die Keyboards 2, Laptops

Die Tastatur der Laptops muss verschiedene Anforderungen
erfillen. Auf kleinstem Raum missen alle Funktionen
moglich sein. Deshalb sind bei diesen Keyboards immer
noch zusatzlich Ebenen versteckt und man/frau greift

mit einer Umschalttaste auf sie zu.

Als Beispiel mdchte ich Innen meinen Laptop vorstellen 4—‘?‘?"':'"?"?”'“
und lhnen aufzeigen, wie Sie auf die Ebenen ISO WINDOWS _—_.— — s SR

zugreifen kénnen.

Das Keyboard der Laptops

Dieser Laptop kennzeichnet die weiteren Ebenen

mit einer blauen Farbe, wenn die blaue FN Taste gedruckt
wird, werden die blauen Angaben aktiv. Dies ist so vor allem
bei der numerischen Taste, sie umfasst 1-9.

Nutzen Sie lhre numerische Ebene, bei Rechenfunktionen
ist sie selbst auf der Lap-Tastatur praktisch

Ebenso habe ich bei F1- F12 noch weitere (blaue) Funktions-
tasten, sie spielen fiur diesen Workshop keine Rolle..

Auf zur Wundertiite
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H TI 'I' Interpunktionszeichen der Tastatur ¢, |

Interpunktionszeichen

smmm  Auslassungspunkte

& spanisches Fragezeichen

(am Anfang des Satzes)

=== Langer Gedankenstrich

spanisches Ausrufezeichen

(am Anfang des Satzes)

TI Paragraphzeichen

Markiert das Ende eines Absatzes

® Markierungspunkt

www.lernundenter.com
Rosmarie Végtli-Bossart + Ursula Bohren Magoni

Mathematik
+ Divisionszeichen
1

hoch gestellte 1

hoch gestellte 2

H Wy

s plus-minus

V)

A)O Promille

o .
Ordinal —o
altes englisches Symbol
fir Nummer

SA Brlche



CE ¥ Interpunktionszeichen der T

Diphtonge und Markierungssymbole

1- Kreuz

* Doppelkreuz

8 A mY

=20 9 P> m
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Symbole + B{hstaben mit Akzenten
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6
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™ Trademark Alt




¢, Zeichenfolgen auswendig lernen ¢, |nicht nétigj

|(J Sie finden, das ist (zu) kompliziert |6

|(J Die Zahlenfolgen fiir die verschiedenen Zeichen kann man/frau nicht auswendig behalten. |(J

Meine Erfahrung und Art des Arbeitens ist, ich kopierte mir die gesamte Liste, hob im Gebrauch die meist von mir
gebrauchten hervor, Inzwischen brauche ich regelméassig © %o | + ¥4 %2 % und aus purer Lust an diesen Zeichen j ¢,. Die
anderen schaue ich nach, wenn ich Bedarf habe (vor allem die Buchstaben mit den Akzenten der franzésischen Sprache).

Eine Einladung von lernundenter. Probieren Sie es aus. Im Anhang finden Sie die Seitenlisten der gesamten
Tastaturbelegungen (auch zuséatzlich die Angaben wenn Sie mit Mac arbeiten.)

Links zum Thema

Internationale Tastaturbelegungen der verschiedenen Lander

Wikipedia, Hinweise und Tipps, lernundenter: ausgezeichnet, hier erfahren Sie auch Hintergrinde und erkldrende Hilfen
Wikipedia, Hinweise fir die Schweiz, lernundenter: hier hat es weiter sinnvolle Tipps und Tricks

Wikipedia, neue deutsche Bestrebungen

@ _Die Welt, EIl Mundo, Le Monde, The World,, lernundenter: flr eine differenzierte Vertiefung tber Kennzeichen der Lander
Buch: LUST AUF SCHRIFT, Basiswissen Typografie, Phil Baines & Andrew Haslam, Verlag Hermann Schmidt Mainz, 2002

Viel Kreation mit lhrer erweiterten Tastatur.
Wir bewinken Sie und behéndigen Sie wieder gerne zum 2. Teil des Workshops

Ihr lernundenter- Team ©, Ursula Bohren Magoni + Rosmarie Vogtli-Bossart
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http://www.lernundenter.com
http://www.uni-regensburg.de/EDV/Misc/KeyBoards/
http://de.wikipedia.org/wiki/Tastatur
http://de.wikipedia.org/wiki/Tastatur#Schweiz
http://de.wikipedia.org/wiki/Tastatur#neuere_deutsche_Bestrebungen
http://www.etymologie.info/~e/@_/@_-zeiche.html

Die gangigsten Tastenkombinationen der Office-Programme.

Im zweiten Teil méchten wir Sie einladen fur Ihre Maus-Hand-Ergonomie unter die Lupe zu nehmen. Wir stellen Ihnen
alternative Tastenkombinationen vor, bei denen Sie direkt mit Tastenkombinationen Befehle durchflihren kdnnen. Solches
Arbeiten ist effektiver und effizienter.

Zur Herstellung des Newsletters wird jetzt auch das Programm gewechselt, den zweiten Teil werde ich direkt mit Word
herstellen. Gesundheitsfachleute, Lehrende und Studierende arbeiten vorwiegend mit Word. Oft wird das Programm auch
gerade als Skizzen- oder Diskussionsblatt benttzt. Deshalb werden wir mit Innen exemplarisch die Tastenkombinationen auf
dem Textverarbeitungsprogramm vorstellen.

Ausserdem sind sie meist Ubertragbar auf Powerpoint und Excel. Selbst grafische Programme wie Indesign oder lllustrator
benutzen oft die gleichen Kombinationen.

Medienkompetenz heisst nicht nur Online-Texten oder das Uberpriifen der Qualitit der Internetressourcen, Tools und Tricks
in der Arbeit mit Powerpoint, sondern auch praktisch-technische Kniffs und das eigene Wohlbefinden wahrend der oft langen
Computerarbeit zu beachten.

Doch hier schon ein erster Tipp. Benutzen Sie unterhalb lhrer Hand eine Erhéhung, damit Ihr Arm richtig aufliegen kann? Bei
langerem Arbeiten sehr praktisch und wohltuend, doch Achtung, die Auflage muss stimmen, testen Sie in entsprechenden
Laden die Angebote.

zu den Anhangen, bitte dariberfahren
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http://www.lernundenter.com/interaktion/online_texten/Einleit.htm
http://www.lernundenter.com/interaktion/qualitaet/tutorial/einfuehr.htm
http://www.lernundenter.com/interaktion/newsletters/Tools2.pdf
http://www.lernundenter.com/interaktion/newsletters/Tools2.pdf

Anhang 2

15O Latin Set 1:Tastaturbelegungen

(Windows 95/98)

Achtung Es werden vor allem die Zeichen erlautert,

die nicht auf der Tastatur dargestellt sind.

Akzente

Accent circonflex

Cedille
mnnon

Langenzeichen

Tilde

Trema (Umlaut)

Buchstaben mit Akzenten

A GO

¢ EGEEE
g

I B

i B

I &0
I B0
O

I GG

P >

o N [ _FlzE(s

O _[©

6 e

Ok [
o [ 12 [©
OBE_[

s @ bGP

o [ G2l
R O Y U

y ([

Anfiihrungszeichen
Anfihrungszeichen fir deutsche Texte

PR PR 75 B 2 )
T A
Anfithrungszeichen fiir englische Texte
g ) ) I O
¢ ERGERE

Guitlemets

werden in Frankreich und Italien mit der Spitze nach
aussen, in Deutschland mit der Spitze nach innen

verwendet

« FEEGE
y EREER
YR R 7 ) I
, EERER

Apostroph
Briiche

L/ O Y ) ()
1, b _Fefls
Y b _Collal

Dipthonge

x IGCER
(@ 23 COY P U Y
oe [ Glfsfs

2 [ 26
. Q[;E;Q Literatur: LUST AUF SCHRIFT, Basiswissen
Q@@Q@ Typografie, Phil Baines & Andrews Haslam,
Verlag Hermann Schmidt, Mainz

¢
E
&
E
¢ ECE
E
é
E
&



Interpunktionszeichen

Auslassungspunkte

offenes spanisches Ausrufezeichen
(am Anfang eines Satzes)

| EOER

offenes spanisches Fragezeichen
(am Anfang eines Satzes)

P v o
langer Gedankenstrich
— [ Bl
normaler Gedankenstrich

- [ R ER

Markierungssymbole

Kreuz

L R Y B B
Doppelkreuz

t b ECEEE

Paragraphzeichen
markiert das Ende eines Absatzes

q CEOGE
Markierungspunkt

Mathematische und andere
Symbole

Divisionszeichen

+ Gl
hoch gestellte 1
) i
hoch gestellte 2

S T Y & (B
hoch gestellte 3

R BN B0
hoch gestellter Dezimalpunkt

wird in GroBbritannien anstelle des Kommas benutzt,
um Dezimalstellen zu trennen

CREGE
My
N o s o

Ordinal-a
z.B. 22 (Spanisch: segunda)

S O % 0 O

Ordinal-o
z.B. N° (altes englisches Symbol fir Nummer)

RO T 7Y Y Y

plus-minus
+ b Gl
Promille

%o [ _Colfalx

Wahrungssymbole
Cent

¢ [ G Rz
Florin
f EECER

Yen

¥ b GCRER

Satzspezifische Tastaturgriffe

weicher Zeilenumbruch
erzeugt eine neue Zeile ohne einen neuen Absatz
anzulegen

o fon ]

Sondersymbole
Copyright

© [ _Folcfels
Registered Trademark

® b Gk
Trademark

™ [ Gl Fsfs

Literatur: LUST AUF SCHRIFT, Basiswissen
Typografie, Phil Baines & Andrews Haslam,

Verlag Hermann Schmidt, Mainz



Anhang 1

e
ISO Set 1: Tastaturbelegungen (Macintosh) E g [ [E

Achtung Nicht alle Schriften bestehen aus dem voll-

zudem nicht iiber die Mac-Tastatur zu erreichen. Es

werden vor allem die Zeichen erlautert, die nicht auf

e

standigen Satz von 256 Zeichen. Einige Zeichen sind E @@ E[E
e
I

der Tastatur dargestellt sind.

Akzente

Accent circonflex

Brevis

Langenzeichen

i SN O

Punkt

Tilde

Trema (Umlautzeichen)
[

i ohne Punkt

B i

Buchstaben mit Akzenten

A EE®
i
ACE®

e

| Sheft

e O 0 o) B e 8y 8 N, @
J

H
i
]
h

P> Pk (s b
: E i

7]
S
']
A

6
O
o b [
O
6

Literatur: LUST AUF SCHRIFT,

Basiswissen Typografie, Phil Baines &

Andrews Haslam, Verlag Hermann
Schmidt, Mainz

Anfiihrungszeichen

Anfiihrungszeichen fiir deutsche Texte

Anfithrungszeichen fiir englische Texte

Guillemets

werden in Frankreich und Italien mit der Spitze nach
aussen, in Deutschland mit der Spitze nach innen
verwendet

« Il
» b k[

¢ bk
y e IV

Apostroph

=

Dipthonge
A K
x E
e E_[6

Interpunktionszeichen

Auslassungspunkte

langer Gedankenstrich
— EEE

normaler Gedankenstrich

B



offenes spanisches Ausrufezeichen
(am Anfang eines Satzes)

B

offenes spanisches Fragezeichen
(am Anfang eines Satzes)

=

Ligaturen
i & O

In einigen Schriften und in Sonderfonts gibt es weitere
Ligaturen fir ffi und ffl, die Tastenkombination variiert

dabei von Anbieter zu Anbieter.

Markierungssymbole

Kreuz

t [
Doppelkreuz

t b

Paragraphzeichen
markiert das Ende eines Absatzes

¢ EFE
Markierungspunkt

R S

Mathematische und
andere Symbole

Delta
A K
Divisionszeichen

R

groBer-gleich
> [ fe O
kleiner-gleich

< b

hoch gestellter Dezimalpunkt

wird in GroBbritannien anstelle des Kommas benutzt,

um Dezimalstellen zu trennen

Integralzeichen
[ E
logisches Nein
-

My

u EIE
Omega

Q [z

Ordinal-a
2. B. 2* (Spanisch: segunda)

- R

Ordinal-o

2. B. N (altes englisches Symbol fiir Nummer)

° [
partielle Ableitung

0 [
IMe_k"F

Pi

n [
plus-minus

+ CE
Promille

%o (o[« [E
Quadratwurzel
VB
Raute

0 v
Summenzeichen
I O T
unendlich
ungefahr/ca.

I i 3
ungleich

z &

Satzspezifische Tastaturgriffe

festes Leerzeichen (en space)
(I

weiche Trennung

erzeugt eine Silbentrennung, die sich bei Veranderung des

Umbruchs authebt
EE

weicher Zeilenumbruch

erzeugt eine neue Zeile ohne einen neuen Absatz

anzulegen

Sondersymbole

Apple-Symbol
(auf systemeigenen Schriften)

6 L [ [
Copyright

© [
Registered Trademark
® L[~

Trademark

™

Waihrungssymbole
Cent

¢ [ b

Florin

f (€

Pfund Sterfing

£ b e 6

Yen

¥ [

Literatur: LUST AUF SCHRIFT, Basiswissen
Typografie, Phil Baines & Andrews Haslam,
Verlag Hermann Schmidt, Mainz



Tastaturdiagramm ftr Schrift (<Schrift>)

~|11!1 (2@ 3#|4%|5%6"|7&8*[9(|0) |- _|=+
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<>|z Z X|c C VibB|{n N  mM [ ?

<]

H

X
%]

c]

Y
V]

B

N ]

m]

]

/]

ISO-Latin-1

Neue

Schrift
Zeich. Kombi* Zeich.
[ " i
¢ c\ ¢
£ L- £
o OoX o
¥ Y- ¥
| | | 1
1 [
§ o) §
© CcO ©
a a a
« << «
_ ; -
® RO ®
o /\O o
* +- +

ISO-Latin-1
Zeich. Kombi*
2 /\2
3 /\3
M /u
T P
. N,
M
(o] O_
» >>
Ya 14
) 12
3 34
¢ ?7?
ALK
A A

Neue
Schrift
Zeich.

2
3

5
1
[0}

»
Ya
5
¥4
é
A
A

ISO-Latin-1

Zeich.

le —1—)—‘_‘|T|:|'|'|)|'|'|\|T|’VO FH To I>: Ut >

Kombi*
AN
N~
AII
A*
AE
C,
E‘
E’

En

EII

Il

Il

N

III

D-

N...

Neue
Schrift

Zeich.

21— — — — [T [T [Th MO R Do 3> D> 3>

ISO-Latin-1

Zeich.

VDYRTLCOCC X OO0 O

Kombi*
0"
O’
on
()~
o"
XX
o/
U
U’
un
u"
%
TH
SS
a'
a’

Neue
Schrift
Zeich.

"R T O X 000000

ISO-Latin-1

Zeich. Kombi*
a an
a a~
a a"
& ae
¢ C,
e e'
e e’
é en
e e"
i i
i i
) in
T i"
o} d-
f n~
0 o'

* Zum Erstellen eines Kombizeichens driicken Sie Alt /Leertaste (bzw. Kombizeichen auf alteren Tastaturen) und lassen wieder los

Neue
Schrift
Zeich.

O X — = — — @ DO OO0 F o w

1ISO-Latin-1

Zeich. Kombi*
0 o’
0] o
o] 0"
7} o/
u u’
U u’
a un
a u"
y v
b th
y y"

. Geben Sie die beiden Zeichen ein.

Neue
Schrift
Zeich.

<Ko oooory - 0o O

US-Layout



Tastaturdiagramm flr Schrift Symbol
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* Zum Erstellen eines Kombizeichens driicken Sie Alt/Leertaste (bzw. Kombizeichen auf alteren Tastaturen) und lassen wieder los.

Geben Sie die beiden Zeichen ein .
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